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que han de utilizarlos. Deberá organizar el calendario de mantenimiento planificado responsabilizándose 

de todos los trabajos relativos a la función de mantenimiento del Restaurante. 

 

4. Secretaria/o de Restaurante: 

Se trata de personal auxiliar administrativo, por lo que tendrá las funciones propias del mismo, como son: 

llevar en orden y al día el Libro de Matrícula de Personal, y el resto de la documentación oficial que debe 

estar en el restaurante. Igualmente, se ocupará de tener al día los ficheros y archivo de contratos, control y 

seguimiento de las vacaciones del personal del restaurante, llamadas telefónicas y gestiones que, fuera del 

restaurante, se le encomienden. En definitiva, prestará el soporte administrativo que precise el Gerente del 

Restaurante. 

 

Además podrá realizar todas las funciones descritas para el personal de equipo. 

 

c) Grupo profesional tres, personal de Gerencia 

 

Este grupo estará formado por todos los empleados/as que realizan funciones gerenciales en el restaurante, 

que además de todas las responsabilidades de las categorías anteriores tendrán entre otras el control de 

un área o del turno, de los equipos profesionales del grupo uno, de la atención al cliente y, de las distintas 

responsabilidades que en cada especialidad profesional se describen. 

 

Dentro de este grupo podremos encontrar las siguientes especialidades profesionales: 

 

1. Encargado/a de Área 

2. Encargado/a de Turno 

3. Segundo/a Asistente 

4. Primer/a Asistente 

5. Gerente del restaurante 

 

1. Encargado/a de Área: Es el responsable de controlar que el personal de equipo desarrolle 
correctamente sus tareas.  Sus funciones son las del personal de equipo, y además: 

— Atención al cliente 

— Utilizar las destrezas de relaciones humanas básicas de comunicación, seguimiento y trato con los 
empleados. 

— Comprobar las recepciones de producto con los albaranes, controlar las condiciones en que llega el 
producto (temperatura, buen estado visual, etc.). 

— Realizar y cumplir los programas de control interno y de auditoría de calidad. 

— Velar por la prevención de riesgos laborales en aperturas, cierres, mantenimiento, descargas y en 
general durante todo el turno. 

— Velar por el buen estado de la maquinaria y equipamientos. 

— Comprobar la entregar de los depósitos bancarios y cambio de moneda a la empresa de recogida de 
efectivo. 

— Cumplir y velar por el cumplimiento de los procedimientos operacionales durante el turno. 

— Revisar la caducidad primaria y secundaria, así como la rotación del producto. 

— Velar el correcto orden en el restaurante. 

— Comunicar al encargado de turno, cualquier incidencia que tenga lugar en el restaurante. 

— Control del área asignada en el ámbito de Personal, Producto y Maquinaria, comida de los empleados, 
lavado de manos y cambios de trapos, etc. 

— Dar apoyo en el entrenamiento del personal en general. 

— Cualquier otra función que le encarguen sus superiores. 

 

2. Encargado/a de Turno: es el responsable de controlar el correcto desarrollo de las propias 
funciones del grupo profesional uno, de las  tareas anteriores y además: 

— Hablar frecuentemente con los clientes para así medir y medir y mejorar la satisfacción que obtienen los 
mismos cada vez que vienen al restaurante. 

— Utilizar las destrezas de relaciones humanas básicas, de comunicación, de seguimiento, y en el trato de 
los empleados como si fuesen los mismos clientes. 

— Encargarse de los turnos de apertura y cierre. 

— Mantener los estándares críticos para los periodos de conservación, servicio rápido y calidad de los 
productos crudos y acabados, limpieza e higiene. 
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